PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

DECRETO N° 401/2025
| IMPLEMENTA O SISTEMA DE GESTAO DE
Pubkcado no DOM-ES DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
bl ELETRONICOS (E-DOCS) NO PODER
Eq “is—f'—E"‘ L o) (Y EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SANTA
ooy !.Lj(-C)) G’?’W TERESNES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais,

Considerando a necessidade de aumentar a eficiéncia e transparéncia dos
processos administrativos; e

Considerando as disposigdes do Decreto n° 400/2025 que dispde sobre o uso do
meio eletrénico para a realizagdo de processo administrativo no &mbito dos 6rgéos e
das entidades do Poder Executivo Municipal;

DECRETA:

Art. 1° Fica implementado o Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos
Eletronicos (e-Docs), originario do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, no
ambito dos drgéos e das entidades do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° O e-Docs é um sistema corporativo de gestdo de documentos
arquivisticos eletrdnicos, que contempla os procedimentos de autuagdo, captura,
despacho, tramitag&o, classificagéo, temporalidade, arquivamento e destinag&o final.

Paragrafo (nico. A gestdo municipal do sistema e-Docs ficara a cargo da
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, supervisionada pelo Poder
Executivo do Estado do Espirito Santo, por intermédio da Secretaria de Estado de
Gestédo e Recursos Humanos (SEGER).

Art. 3° Para o disposto neste Decreto consideram-se as seguintes definigdes:

I.  Sistema de Recursos Humanos Municipal: € uma ferramenta de administracdo
utilizada para gestéo do pessoal no &mbito do Poder Executivo Municipal.

Il. Plano de Classificagdo de Documentos (PCD): Esquema de distribuicdo de
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo da estrutura e fungdes de uma instituicdo e da
analise dos arquivos por ela produzidos.

lll. Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD): Instrumento de destinacdo,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos, condicbes de
guarda, tendo em vista a transferéncia, recolhimento e eliminagdo de
documentos.

IV. Documento Arquivistico: Conjunto de documentos avulsos e processos
administrativos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informag&o ou a natureza dos documentos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

V. Unidades Organizacionais: Areas e setores, inseridos na estrutura formal do
organograma do municipio, que despacham ou tramitam documentos
arquivisticos.

VI. Processo Administrativo: Conjunto de atos administrativos sucessivos e
conectados, praticado pela Administracdo Publica com o objetivo de satisfazer
determinadas finalidades de interesse publico.

VIl. Documento Avulso: Documento produzido ou recebido por érgdos publicos que
necessita de rastreabilidade e pode vir a ser vinculado ou ndo a um processo
administrativo.

Art. 4° Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal utilizardo o sistema
e-Docs para autuar, despachar e tramitar documentos arquivisticos por meio eletrénico.

Art. 5° Os orgéos e entidades do Poder Executivo Municipal deverdo indicar a
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, no minimo, 2 (dois)
servidores que serdo os pontos focais para as agdes de implantagdo e manutengdo do
sistema e-Docs, que deverdo ser repassados a Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos (SEGER) e ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo
(APEES).

Art. 6° Os orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal deverao elaborar ou
revisar o seu Plano de Classificag:éo de Documentos e Tabela de Temporalidade de
Documentos referentes as atividades finalisticas, anualmente e encaminha-los ao setor
competente para analise e aprovacgéo.

Paragrafo tnico. O municipio serad responsavel por inserir as informagbes do
Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos no
sistema e-Docs.

Art. 7° A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos devera
manter atualizados no Sistema de Recursos Humanos Municipal:

. Nome e sigla de todas as Unidades Organizacionais vigentes no 6rgdo ou
entidade do poder Executivo Municipal;
Il.  Cargo/fungéo dos servidores publicos municipais em suas respectivas Unidades
Organizacionais;
lll.  Responséavel por cada Unidade Organizacional no municipio.

Art. 8° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a
partir do dia 05 de setembro de 2025, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 28
de agosto de 2025.
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e diretrizes estabelecidas nos Padrdes de In-
teroperabilidade de Governo Eletronico (ePING) ou
pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), além
de oferecer as melhores expectativas de garantia em
relagdo ao acesso e a preservacao.

Paragrafo (nico. Para os casos ainda ndo
contemplados nos padrées mencionados no caput,
deverdo ser adotados formatos interoperdveis,
normatizados, independentes de plataforma
tecnoldgica e amplamente utilizados.

Art. 18. Para os processos administrativos eletrénicos
regidos por este Decreto, deverd ser observado o
prazo definido na legislagdo para a manifestacdo dos
interessados e para a decisdo do administrador.

Art. 19. Cabe a Secretaria Municipal de Administragdo
e Recursos Humanos, em comum acordo com a
Secretaria de Governo, quando necessario, editar
normas complementares a este Decreto.

Art. 20. O uso de sistema de processo eletrdnico
devera ser implementado no prazo de 02 (dois)
anos, contado da data de publicacdo deste Decreto.

Art. 21. Serdo admitidas a manutencio e a
continuidade de tramitacdo em meio fisico dos
processos administrativos originados antes da
implantagdo do sistema de processo eletrdnico,
assim como a migragdo destes de forma gradual,
atendendo a critérios de conveniéncia, oportunidade
e principalmente de economicidade.

Art. 22, Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagdo, com efeitos a partir do dia 05 de
setembro de 2025, revogadas as disposicdes em
contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa,
Estado do Espirito Santo, em 28 de agosto de 2025,
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DECRETO N° 401/2025

IMPLEMENTA O SISTEMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS  ARQUIVISTICOS  ELETRQNICOS
(E-DOCS) NO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
SANTA TERESA/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA,
Fstag:lo do Espirito Santo, no uso de suas atribuicSes
egais,

Considerarldo a necessidade de aumentar a eficiéncia
e transparéncia dos processos administrativos; e

Considerando as disposiges do Decreto n°® 400/2025
que dispbe sobre o uso do meio eletrnico para a
realizagdo de processo administrativo no ambito dos
orgdos e das entidades do Poder Executivo Municipal;

DECRETA:

Art. 1° Fica implementado o Sistema de Gestdo
de Documentos Arquivisticos Eletrdnicos (e-Docs),

originario do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo, no ambito dos orgdos e das entidades do
Poder Executivo Municipal.

Art. 2° O e-Docs é um sistema corporativo de
gestdo de documentos arquivisticos eletrdnicos, que
contempla os procedimentos de autuagdo, captura,
despacho, tramitagdo, classificagdo, temporalidade,
arquivamento e destinagdo final.

Paragrafo Gnico. A gestdo municipal do sistema
e-Docs ficaréd a cargo da Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos, supervisionada
pelo Poder Executivo do Estado do Espirito Santo,
por intermédio da Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos (SEGER).

Art. 3° Para o disposto neste Decreto consideram-se
as seguintes defini¢des:

1. Sistema de Recursos Humanos Municipal:
€ uma ferramenta de administragdo utilizada para
gestdo do pessoal no &mbito do Poder Executivo
Municipal.

I1I. Plano de Classificagdo de Documentos (PCD):
Esquema de distribuigdo de documentos em classes,
de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo da estrutura e funcdes
de uma instituicdo e da analise dos arquivos por ela
produzidos.

IITI. Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD): Instrumento de destinagdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos,
condigdes de guarda, tendo em vista a transferéncia,
recolhimento e eliminagdo de documentos.

1v, Documento  Arquivistico: Conjunto de
documentos avulsos e processos administrativos
produzidos e recebidos por o6rgdos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos
documentos. .

V. Unidades Organizacionais: Areas e setores,
inseridos na estrutura formal do organograma do
municn’pio, que despacham ou tramitam documentos
arquivisticos.

VI, Processo Administrativo: Conjunto de atos
administrativos sucessivos e conectados, praticado
pela Administragdo Plblica com o objetivo de
satisfazer determinadas finalidades de interesse
publico.

VII. Documento Avulso: Documento produzido
ou recebido por érgdos publicos que necessita de
rastreabilidade e pode vir a ser vinculado ou n3o a
um processo administrativo.

Art. 4° Os o6rgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal utilizardo o sistema e-Docs para autuar,
despachar e tramitar documentos arquivisticos por
meio eletrdnico.

Art. 5° Os drgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal deverdo indicar a Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos, no minimo, 2
(dois) servidores que serdo os pontos focais para
as acbes de implantagdo e manutencdo do sistema
e-Docs, que deverdo ser repassados a Secretaria de
Estado de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER) e ao
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES).
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Art. 6° Os drgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal dever@o elaborar ou revisar o seu
Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela
de Temporalidade de Documentos referentes as
atividades finalisticas, anualmente e encaminha-los
ao setor competente para analise e aprovaggo.

Paragrafo Gnico. O municipio serd responsavel
por inserir as informacgdes do Plano de Classificacdo
de Documentos e Tabela de Temporalidade de
Documentos no sistema e-Docs.

Art. 7° A Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos deverda manter atualizados no
Sistema de Recursos Humanos Municipal:

I. Nome e sigla de todas as Unidades
Organizacionais vigentes no d6rgdo ou entidade do
poder Executivo Municipal;
II. Cargo/fungdo dos
municipais em  suas
Organizacionais;

ITI. Responsavel por cada Unidade Organizacional
no municipio.

publicos
Unidades

servidores
respectivas

Art. 8° Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagdo, com efeitos a partir do dia 05 de
setembro de 2025, revogadas as disposicdes em
contrério.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa,
Estado do Espirito Santo, em 28 de agosto de 2025.

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL
Protocolo 1622408

DECRETO N° 402/2025

DISPOE SOBRE A PUBLICACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINACAO DAS ATIVIDADES
MEIO DA PREFEJTURA DE SANTA TERESA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, do
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
legais conferidas no Art. art. 60, inciso VI, da Lei n°
973/1990 - Lei Orgénica Municipal,

Considerando que € dever do Poder Publico promover
a gestdo e a protegdo especial de documentos
de arquivo, bem como assegurar o acesso as
informagdes neles contidas, nos termos do § 2° do
art. 216 da Constituigdo da Republica e do art. 1° da
Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que compete a Administragdo Publica
Municipal a definicdo de critérios de organizagao e
vinculagdo de seus arquivos, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos, de acordo com o art. 21 da
Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo
essencial a documentagdo acumulada nos arquivos,
sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos,
constitutivos e extintivos de direito, das informagées
indispensaveis ao processo decisério e a preservacéo
da histdria e da memédria institucional;

Considerando a proposta do Plano de Classificagéo
de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade
e Destinagdo (TTD) referentes as atividades meio,
elaborados pela equipe do Arquivo Publico do Estado
do Espirito Santo;

Considerando que os instrumentos foram aprovados
pela Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos, e sob anuéncia do Prefeito Municipal;

RESOLVE:

Art. 1° Dar publicidade ao Plano de Classificacdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinacio
das Atividades meio da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa,

Art. 2° Tais instrumentos estardo disponiveis na
integra para consulta e download no sitio eletrénico
do Municipio de Santa Teresa - https://www.
santateresa.es.gov.br/ - em Aba especifica.

Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar
impugnagdo em relagdo aos critérios de valoracdo
adotados na Tabela de Temporalidade, por
requerimento dirigido a Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos.

§ 1° A impugnacgdo sera encaminhada a Comissio
de avaliacgdo de documentos, para avaliacio e
consideragoes.

§ 2° N&do havendo, no prazo de 15 (quinze) dias
apos a publicagdo deste decreto manifestacdo de
impugnacao, os instrumentos de gestdo arquivistica
supracitados, passam a vigorar automaticamente.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa,
Estado do Espirito Santo, em 28 de agosto de 2025.

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL
Protocolo 1622429

DECRETO N° 403/2025

DISPOE SOBRE A PUBLICACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINACAO DAS ATIVIDADES
FIM DA PREFEITURA DE SANTA TERESA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, do
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
legais conferidas no Art. art. 60, inciso VI, da Lei n°
973/1990 - Lei Organica Municipal.

Considerando que é dever do Poder Plblico promover
a gestdo e a protegdo especial de documentos
de arquivo, bem como assegurar o acesso as
informagdes neles contidas, nos termos do § 2° do
art. 216 da Constituicdo da Republica e do art. 1° da
Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que compete a Administracdo Plblica
Municipal a definicdo de critérios de organizagdo e
vinculagao de seus arquivos, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos, de acordo com o art. 21 da
Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;




